DIRECTIA RESURSE UMANE

BIROUL PERSONAL
AR, . 35?52;/06-9‘#. 033 ANUNT

Universitatea Tehnica din Cluj Napoca, cu sediul in localitatea Cluj-Napoca, str. Memorandumului, nr. 28, jud.
Cluj, organizeazd, in baza H.G. nr. 1336/2022, concurs pentru ocuparea unui post contractual de Administrator
financiar, studii superioare, vacant, norma intreagd, perioada nedeterminat3, din cadrul structurii: Directia
Resurse Umane, Biroul Personal.

A.Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevazute de Legea
nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare, si cerintele specifice
prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare:

a} are cetatenia romana sau cetafenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederatiei Elvetiene;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicats,
cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dup3 caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs:

) nu a fost condamnata definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra

autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidata |a post incompatibil3 cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideazd, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executa o pedeapsa complementard prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea
infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat mdsura de sigurantd a interzicerii ocup&rii unei functii sau a
exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare, pentru domeniile previzute la
art. 35 alin. (1) lit. h})

B.Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocupdrii functiei contractuale sunt:

- nivelul studiilor - studii superioare economice absolvite cu diplom3 ficentd sau echivalentd in stiinte
economice;

- vechimea in specialitatea studiilor necesare ocuparii postului - vechime in specialitatea studiilor 1 an

- cunostinte operare calculator: Microsoft Word, Microsoft Excel;

C. Pentru inscrierea la concurs candidatii vor depune la Directia Resurse Umane a UTCN, in termen de 10

zile de |a publicarea anuntului, un dosar care va contine urmitoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului previzut la anexa nr. 2;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atest3 identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valabilitate;

¢) copia certificatului de cdsatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupi caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializiri,
precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de
autoritatea sau institutia publicg;



e} copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru pericada lucratd, care sa ateste
vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

[} certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar sau o declaratie pe propria
réspundere ¢3 nu are antecedente penale care s3-| facd incompatibil cu functia pentru care candideaz3. In
cazul tn care candidatul depune o declaratie pe proprie réspundere ¢ nu are antecedente penale, in cazul

farat admis la selectia dosarelor, acesta are obligatia de a completa dosarul de concurs cu
originelul cazierului judiciar, anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice.

c} adeverintd medicald care s& ateste starea de sénitate corespunzitoare, eliberatd de citre medicul de familie
al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care s3 reiasd cd nu s-au comis infractiuni prevazute la art.
1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire Ia persoanele care au
comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor perscane sau asupra minorilor, precum si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificirile ulterioare;

i) curriculum vitae, model comun european.

D. Concursul se va organiza conform calendarului urmétor:

- Data limita de transmitere a documentelor in vederea inscrierii la concurs: 20.07.2023 ora 15.30, la Biroul
Personal, str. Memorandumului nr. 28, sala 309 sau online |a adresa: resurse.umane@staff.utcluj.ro

Transmiterea documentelor prin posta electronicd sau prin platformele informatice ale autoritifilor sau
institutiilor publice se realizeaza in format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate doar in
forma lizibild. IMPORTANT: n situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romans,
serviciul de curierat rapid, posta electronicd sau platformele informatice ale institutiilor sau autoritatilor
publice, candidatii primesc codul unic de identificare ia o adresd de e-mail comunicatd de catre acestia si au
obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele in original, pentru certificarea
acestora, pe tot parcursul desfasurdrii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizirii probei
scrise/practice, dupa caz.

Afisarea rezultatului selectiei dosarelor: 24.07.2023

Data limitd de depunere a contestatiilor la selectia dosarelor: 25.07.2023

Data limitd de afisare a rezultatelor fa contestatiile privind rezuitatul selectiei dosarelor; 26.07.2023
Proba scrisd: 28.07.2023, ora 9.00, 5tr. Memorandumului, nr. 28, sala 120
Afisarea rezultatelor |a proba scrisa: 28.07.2023

Termenul limitd de depunere a contestatiilor la proba scrisa: 31.07.2023
Termenul limita de solutionare a contestatiilor la proba scrisd: 31.07.2023
Proba practica: 01.08.2023, ora 9.00, Str. Memorandumului, nr. 28, sala 120
Afisarea rezuitatelor la proba practica: 01.08.2023

Termenu! limita de depunere a contestatiilor la proba practicd: 02.08.2023
Termenul! limitd de soiutionare a contestatiilor la proba practica: 02.08.2023
Interviul: 03.08.2023, ora 9.00, 5tr. Memorandumului, nr. 28, sala 120
Afisarea rezultatelor la interviu: 03.08.2023

Termenul limita de depunere a contestatiilor ia interviu: 04.08.2023
Termenul limita de solutionare a contestatiilor la interviu: 04.08.2023

Data limita de afisare a rezultatului final: 07.08.2023

E. Bibliografia si tematica sunt cele anexate.




MINISTERUL EDUCATIE

UNIVERSITATEA TEHNIC

Din CLUI-MAPQCA

Directia Resurse Umane
Biroul Personal

Catre
Conducerea Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca,

Conditiile si bibliografia pentru ocuparea postului de Administrator financiar cu studii superioare,
norma intreaga, perioada nedeterminata, din cadrul Directiei Resurse Umane, Biroul Personal sunt:
- studii supetoare economice absolvite cu diploma de licen{a sau echivalenta in stiinte economice ;
- vechime in specialitatea studiilor 1 an ;

- cunostinte operare calculator : Microsft Word, Microsoft Excel.

BIBLIOGRAFIE

1. Legeanr.1/2011, Legea Educatiei Nationale (actualizata).

2. Legea 53/2003, Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare.

3. Hotarare nr.1336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice. E

4. Legea 263/2010, Legea pensiilor (actualizata)

5. Legea 153/2017 — privind salarizarea personalului platit din fonduri publice ( actualizata)

6. Regulamentul Intern al UTCN.

7. HG 905/2017 — privind registrul general de evidenta al salariatilor.
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UNIVERSITATEA TEHNICA

DIN CLUJ-NAPOCA

APROBAT,
RECTOR,
Prof.dr.ing. Vasile TOPA

FISA DE POSTULUI Nr. /|

A.INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. NIVELUL POSTULUI: functie de executie

2. DENUMIREA POSTULUI: ADMINISTRATOR FIANANCiAn, w1 v sur civies e

3. GRADUL PROFESIONAL: DEBUTANT/GRAD III/GRAD Il /GRAD |

4, SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI: indeplinirea atributiilor din Regulamentul de
Organizare si Functionare al Directiei Resurse Umane ce revin Biroului Personal

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. STUDIt DE SPECIALITATE: studii superioare economice absolvite cu diploma de
licenta
2. PERFECTIONARI (SPECIALIZARI): nu este cazul;
3. CUNOSTINTE DE OPERARE / PROGRAMARE PE CALCULATOR {necesitate si nivel):
Microsoft Office, Internet;
4. LIMBI STRAINE (NECESITATE SI NIVEL) CUNOSCUTE: nu este cazul;
5. ABILITATI, CALITAT! SI APTITUDINI NECESARE:
Titularul postului are un rol in activitatea de executie a operatiunilor ce deriva din:
« Interesul permanent pentru noutatile legislative;
« Capacitatea de adaptare si implementare;
« Autoperfectionare si valorificare a experientei dobandite;
« Capacitate de analiza si sinteza si de gasirea unor solutii;
» Capacitate de consiliere si/sau indrumare a colegilor, clientilor;
« Spirit de echipa si capacitate de a lucra independent;
« Disciplina profesionals;
« Calitatea lucrarilor executate.

6. CERINTE SPECIFICE: nu este cazul;

7. COMPETENTA MANAGERIALA: nu este cazul.

str. Memorandumulul nr.28, 400114 Cluj-Napoca, Romania
e tE1L +40-264-401200. fax +40-264-592055, secretariat tel, +40+264-202209, fax +40-264-202280
http.//fwww.utcluj.ro/
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UNIVERSITATEA TEHNICA
DIN CLUJ-NAPOCA

C. ATRIBUTIILE POSTULUI
e intocmeste actele de angajare pentru personalul contractual deservit
(aproximativ 200 de angajati ai Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca);
e stabileste vechimea in munca a salariatilor;
sintocmeste deciziile de incadrare pe functii si salarizarea personalului, actele
aditionale la contractele individuale de munca si alte documente specifice
legate de:

- promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual, in baza legisiatiei;

- incadrarea noilor angajati;

- trecerea intr-o transa superioara de salarizare a personalului;

- acordarea gradatiilor de merit, indemnizatiilor de conducere, sporurilor din
venituri proprii, gradatiilor de vechime in muncd, precum si alte drepturi
salariale prevazute de legislatia in vigoare;

- asigura intocmirea decizillor de fincetare si suspendare a contractelor
individuale de munca, In conformitate cu prevederile Codului Muncii si alte
prevederi legale in domeniu;

- asigura inscrierea in Registrul General de Evidenta a Salariatilor a elementelor
ce modifica situatia personald a angajatilor Universitatii, previzute de lege;

- asigura Tntocmirea dosarelor de pensionare a salariatilor Universitatii;

- asigura intocmirea legitimatiilor de serviciu si a ecusoanelor pentru angajatii
Universitatii;

- elibereaza, la cerere, adeverinte privind vechimea si calitatea de salariat/ fost
salariat al Universitatii;
earhiveaza periodic deciziile Biroului Personal in vederea predarii citre firma
specializatd cu legarea/numerotarea documentelor;
everificd materialele date spre arhivare (daca sunt inregistrate in Registrul de
decizii §i fiecare act intocmit are anexatd si aprobarea in baza ciruia a fost
realizat);
easigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivé
pe baza unui registru de evidents;
egestioneaza / tine evidenta fiselor de post pentru angajatii Universitatii —
structura didactic auxiliar, nedidactic si TESA.

Legat de activitatile specifice, raspunde de calitatea raportirilor si a informérilor
efectuate si inscrierea lor in termenele stabilite.

Legat de disciplina muncii, raspunde de:

str. Memarandumulul nr.28, 400114 Cluj-Napoca. Romdania
—_— el +40-264-401200. fax +40-264-592055, secretariot tel. +40+264-202209, fax +40-264-202280.
http i/ fwww.utclu).rof
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_____UNIVERSITATEA TEHNICA
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e adaptarea in permanenta a unui comportament in masura sa promoveze
imaginea si interesele universitatii;

e padstrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legale;

e modul de solutionare a corespondentei ce i-a fost repartizata spre rezolvare;

e respectarea instructiunilor verbale si scrise date de superiori;

« corectitudinea datelor si informatiilor pe care le transmite;

« raspunde de aplicarea corecta a reglementarilor legale privind incadrarea
personalului;

» Tmbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

« utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul U.T.C-N;

« respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru
privitoare la postul sau;

« se implicd in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza U.T.C-N;

« respectarea programului de lucru si de folosirea integralda a timpului de
munca;

« trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea
sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa
nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atét propria
persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca.

RELATII DE SERVICIU:

a) ierarhice: este subordonat Directorului Directiei Resurse Umane;

b) de colaborare: - cu personalul din cadrul Directiei resurse Umane;
- cu personalul din cadrul celorlalte structuri.

COMPETENTA POSTULUI $I LIMITELE DE ACTIUNE:
a) Raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor;

b) Raspunde de respectarea legalitatii;

c) Raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea
datelor si informatiilor;

d} Raspunde de exactitatea datelor furnizate

e) Raspunde disciplinar si material pentru exactitatea sarcinilor, corectitudinea
documentelor intocmite si a datelor aprobate;

f) Executa si alte sarcini in interesul U.T.C-N, trasate de seful ierarhic si in limita
competentelor profesionale .

str. Memorandumului nr.28, 400114 Cluj-Napoca. Romania
tel, +40-264-401200, fax +40-264-592055, secretariat tal, +40+264-202209. fax +40-264-202280
hitg./ fwww . utclu).ro/
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DELEGAREA DE ATRIBUTII:

i legal cuvenit si al zilelor libere
solicitate, atributiile postulyi '
Personal.

str. Memorcndumului n.28, 400114 Cluj-Napoca. Romaniqg
. fax +40-264-592055. sacretariat te, +40+264-20

2209, fax +40-264-202280_
httplf fwww utcluj.ro/



